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2021
课程邀请函








行政管理实操训练
讲师lecturer：欧阳少波 人力资源管理领域（咨询专家）


类型/Type：公开课 Public Training
语言/Language：中文Chinese
费用/Fee：4600元/人RMB（含培训费、资料费、午餐、税费等）
对象/Object：行政总监、行政经理、办公室主任、董事长秘书、总经理秘书、行政助理、行政主管等其它行政管理人员
时间/Time：
2021年04月15-16上海
2021年05月20-21北京    2021年07月01-02深圳      2021年08月26-27上海
2021年10月14-15北京    2021年11月18-19深圳      2021年12月16-17上海

培训议程/Agenda
	· 08:30-08:55 签到 Register
	· 12:00-13:00 午餐 Luncheon

	· 09:00-10:30 培训 Training
	· 13:00-15:30 培训 Training

	· 10:30-10:40 茶歇 Coffee Break
	· 15:30-15:45 茶歇 Coffee Break

	· 10:40-12:00 培训 Training
	· 15:45-16:30 结束Training end



联系我们/Contact Us
	· 联系人/Attn：欧阳
	· 手机/MB：13827426958

	· 机构/Mechanism：BEST管理学院
	· 官网/web：www.best-training.cn

	· 直线/Tel：0769-85753175
	· [bookmark: _GoBack]邮箱/E-mail：78331029@qq..com



报名申请/Application for registration：
1. 申请方式：填写《报名申请表》，提交报名信息,表附页尾。
2. 报名登记：报名登记，开课前10天出确认函，收到确认函后安排培训费用，对公转账，不接收现金。
3. 详细地址：以确认函信息为准，最终通知。
4. 温馨提示：食宿及往返交通费用学员自理（如需协助代订酒店请咨询课程顾问18033039821徐老师）

概述/Overview  
课程特色/Course features：
本课程专门为行政总监、行政经理、董事会或总经办秘书、行政部门工作人员、部门经理助理、其他行政人员设计提升专业能力，成为上司在工作中的得力助手而设计的，目的是要使学员能够帮助上司提升工作效率与品质，维护商业形象，取得事业更大成功，成为领导的“管家”， 做好办公室的上传下达、做好领导的左膀右臂和参谋助手。

前言/Preface：
随着企业管理水平的不断提升，对行政管理的专业素质要求也越来越高，他们在工作中常遇到以下问题，不清楚行政管理在企业中的价值，不知道如何将繁杂琐碎的行政管理整理的更有条理，或者不知道如何使用管理工具去管理行政和自己的团队。诸如此类的问题，都是每个行政管理人员都要面对的，如何形成正确的行政管理思维和方向、找到最适当方法和工具，迅速提升自身职业素养、有效控制行政成本，创造更大的行政管理的价值，更好的达成企业行政管理的目的。

课程大纲/Syllabus：
第一讲、 行政管理概述
◎行政管理的情商与智商
◎行政工作分类：
A类工作：执行
B类工作：监督
C类工作：方案
D类工作：决策
【案例分享】华为行政管理架构
◎行政工作中的情商：岗位潜力激发，团队业绩最大化，企业文化与组织架构
◎行政管理的11个系统
◎公司老板如何看行政：高度不够、专业度不够、精细化不够
◎行政人员的困惑？
----杂、烦、琐碎、做得好大家没有感觉，做得不好大家都看得见
◎行政管理的定位—组织的心脏
◎行政管理的最高境界---润物细无声
◎行政管理的价值---安全、文化、省钱、省时间、满意度
◎行政管理的方法---标准、监督、能力提升、专业化工具
◎行政管理的操作思路----嘴勤、腿勤、脑勤
◎行政的管理业绩最大化---人岗匹配：管人、管事、管时间、管地域

第二讲、行政管理的六项核心技能
1、标准化与解决问题能力——行政管理的智慧
◎如何设计一个成功的企业20周年庆典
◎行政管理方案设计能力
◎结构化思考，让你的老板做多选题而不是给他提问题
◎行政管理人员解决问题能力建设——行政管理人员理性思维突破
◉ 界定问题——成功的出发点
◉ 分解问题——理性思维突破
◉ 优先排序——行动指南
◉ 分析议题——具体问题指引
◉ 关键分析——具体问题具体分析
◉ 归纳建议——解决方案汇总
◉ 交流沟通——贯穿始终
【互动游戏】扔水瓶游戏
◎什么是优质的服务标准？
◎复杂的事情简单化、简单化的事情标准化、标准化的事情信息化、信息化的事情制度化
◎卡尔西威：第一次把事情做好
◎简尔森：每个接触点都是白金点
◎打造令顾客尖叫的服务体验：找出顾客期望，做早、做好、做多超越顾客期望
◎行政服务创新的5个步骤---工作分析
◎司机接待标准化
◎会议室管理标准化
◎前台标准化
◎保安管理标准化
◎【案例分享】
◉ 办公工作环境管理工作分析与最佳实践
◉ 会议室管理工作标准制定
◉ 保洁工作标准制定等

2、监督
◎没有监督就没有执行
◎没有标准就没有监督
◎如何设计点检表？
◎如何监督监督者？
◎行政部点检体系化设计
◎行政管理监督的层次、频次和路径设计
【案例分享】行政管理监督最佳实践分享

3、决策能力
【案例讨论】如何处理进退两难的行政主管？
◎决策模型构建：明确问题、构建决策模型、收集信息/分析问题/列出解决问题的方案、选择满意的方案、反馈执行
◎决策的4个要素
◎高效的时间管理
◉ 时间管理的3个核心要素
◉ 要事第一5个要素
◉ 效率第二的6中途径
◉ 堵住时间漏洞的4个方面

4、执行能力
◎如何举办一场：成功的年会
◎执行力提升的六个要素：明确目标、彩排推演、思考失败、优化方案、快速行动、反馈汇报
【案例讨论】如何举办一场成功的公司聚会？
◎专业的会议组织管理---三张表单搞定会议组织管理
◎会务分类－组织思路----会议准备表
◎组织阶段：会前准备、会中协助、会后整理----会议安排表
◎如何担任会议主持人？
◎如何当好会议秘书？
◎如何组织开会---会议点检表？
◎如何避免陷于会议忙碌之中？
◎三现主义：现场、现物、现实

第三讲、行政管理者的资源整合能力---行政管理者的情商
5、岗位的激励
◎员工的潜力激发不到20%
◎行政是情商性工作/先谈感情后谈工作
◎自我不良情绪处理/传递型不良情绪处理
◎行政的职业化心态：如何面对陌生人投诉
◎行政的职业化态度：任何时候，自然体贴
◎如何面对恶意告状的人的投诉：先下手为强
◎工作中的职业化态度：热爱认真专心、爱学习勤练习、耐心决心坚持
◎工作中的责任心：对成果负责案例讨论

6、行政组织设计与用人
◎沟通能力
◎行政管理人员沟通能力建设
◎沟通的模型
◎语言与非语言沟通
◎成功沟通的四个步骤
◎沟通的三大法则
◎如何布置任务、批评和表扬助理 
【案例实战】根据企业实际情况撰写案例
◎公文写作：角度正确、创造价值、正确表达
◎如何正确的撰写工作汇报和工作计划？
◎公文写作技巧---公文写作的5个关键步骤
◎金字塔写作原则---公文写作的最佳写作法则
【案例分享】高级秘书何芬的烦恼
【实操演练】年中总结
◎PPT写作法则与技巧
◎PPT吸引人的关键法则---伟大的思想与广告式表达
◎PPT的3R原则
【实战案例】8步铸就世界级ppt演讲

7、如何招聘与面试行政管理人员
◎组织设计的八大原则
◉ 用人所长、容人所短、搭建长板效应、用同事所长、用下属所长、用领导所长、用外部资源所长、用自己所长
【案例分享】华为行政组织架构设计
◎如何带领行政部管理团队？
◎关系户如何处理？
◎指令式领导、授权式领导、教练式领导、团队式领导
◎下属能力提升：70%自学、20%在岗辅导、10%培训
◎如何打造满意的行政管理团队？
◎行政部的绩效管理搭建
◉ 成就感建设：绩效管理中的论功行赏
◉ 成长感建设：自学、辅导与培训
◉ 归属感建设：正直、热爱、用师者为王
◉ 企业文化与行政团队文化建设：理念、看到、听到、做到
【总结行动】分享收获与行动计划

讲师简介/Trainer Introduction：欧阳少波老师
咨询培训经验：10年
专注于的业务领域
行政管理
战略管理
组织结构设计
HCM全面解决方案
流程与制度管理
欧阳少波先生毕业于北京大学，拥有工商管理硕士学位
曾在微软、艾默生电气、伊顿、IBM工作，担任过接待专员、总经理、办事处主任、合伙人等职位
他具有多年丰富的管理咨询和培训经验，为不同行业的国内外客户提供卓有成效的培训和咨询服务，所服务过的客户包括上市公司、国有独资企业、外商独资企业、民营企业及合资企业，行业涉及金融、能源、制造业、快速消费品、电信运营商等多个行业
【授课风格】
案例分析模拟演练游戏导入理论讲解短片播放故事调节
【擅长课程】
《行政统筹管理实操训练》
《企业关键人才的招募、留用及管理实战解析》
《行政统筹管理》
《流程与制度管理》
《管理者与绩效管理》
《企业文化与品牌塑造》
《解决问题的能力塑造》
《金字塔公文写作》
《商务接待》
【部份咨询项目】
2011敏华控股组织人力项目新奥燃气能力素质模型人力资源专家
2010格力电器绩效管理项目项目经理
2010中国电信运营中心人力资源战略规划项目总监
2010内蒙古锋威硅业流程、组织、制度、薪酬、绩效项目项目经理
2010江西煤炭集团战略规划项目总监
2009乌鲁木齐电信人力资源提升项目项目经理
2009长沙烟草服务品牌项目项目经理
2009江西蓝天驾校连锁项目一、项目二项目经理
2008宁波日升电器流程与制度、组织结构设计、薪酬与绩效管理项目项目经理
2008红松风力发电有限公司战略、组织与流程、薪酬与绩效项目项目经理
2008山东万丰集团组织、流程与制度、薪酬与绩效、股权激励项目项目经理
2007上海豫园商城母子公司管控、子公司层激励、组织设计项目经理
2007用友移动商务有限公司组织、流程、薪酬与绩效、预算管理体系项目经理
2007中国石油西南销售公司绩效管理项目项目经理
2006中国电子信息产业集团公司战略项目项目经理
【培训特色】
授课层次清晰，条理性和逻辑性强。在培训过程中，活跃流畅，充分调动学员的积极性、参与性。注重启发式教学，充分运用案例和体验式教学方法，将理论与实际有效结合，在与大家分享心得的同时，使学员思考方式发生改变。此外欧阳老师亲和力非常强，亦很受客户领导、学员的喜爱。
【曾培训或咨询过的企业有】
华润啤酒、山东电力、建亨集团、中国电信乌鲁木齐分公司、中国电信增值运营中心、中国移动网络管理中心、中石油华北油田钢管公司、中国石油西南销售公司、中国电子信息产业集团、中国南方电网、上海豫园、宁波日升电器有限公司等
【部分咨询客户】
中国烟草长沙市公司企业文化、服务品牌项目
为长沙烟草全面设计服务品牌管理体系和企业文化体系项目。
山东万丰集团公司组织结构与流程、薪酬与绩效管理、股权激励项目
为该企业的组织机构、业务流程优化、薪酬、绩效考核管理和股权激励体系方案进行全面设计。
南昌蓝天驾校连锁管理咨询项目 为保证驾校连锁项目的顺利实施，建立企业连锁管理体系，主要负责流程和行为的标准化。
敏华控股有限公司 组织机构、业务流程优化、岗位管理、人力资源体系规划、薪酬、绩效考核管理方案进行全面设计。

报名表
欢迎参加培训课程，请您填写并确认如下信息：
	公司名称
	

	贵司
培训联系人
	姓名
	职位
	办公电话
	手机
	邮箱

	
	
	
	
	
	

	课程名称
	

	课程日期
	
	课程地点
	

	参会人员信息
	姓名
	职位
	办公电话
	手机
	学习费用

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	付款方式
	□ 转账  □ 刷卡  □ 支付宝/微信  
	付款总额
	￥        元

	发票抬头
	
	纳税号
	

	公司地址
	
	公司电话
	

	开户银行
	
	银行账号
	

	发票内容
	□ 咨询费 □ 会务费 □ 服务费 □ 培训服务费
	发票领取方式
	· 课前邮寄 □ 现场领取

	快递地址
	

	住宿要求
	是否需要代订酒店：        □ 是       □ 否

	
	· 预订：单人房      间；     双人房      间
· 住宿时间：      月      日      点  至       月    日    点

	温
馨
提
示
	· 上表“□”部分请确认后打“√”，本表填写完成后，请回传至我司，为确保您报名无误，建议您再次电话确认。
· 本课程可针对企业需求，上门服务，组织内训，欢迎咨询。
· 我公司收到报名表和汇款后，会在开课前一星期内将《开课确认函》发送至您的邮箱。
· 报名后，请务必出席。如遇特殊情况，无法出席，请务必于开课前一周之前通知我们，否则将收取一定的违约金。

· 培训当天，请根据我们提供的《开课确认函》，提前15分钟至指定地点签到处办理报到手续。
服务热线：13827426958欧阳
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